MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
GERENCIA MUNICIPAL

“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 256 -2018-GM/MDC

Comas, 10 de octubre de 2018

VISTO: El Informe N°- 071-SGGP-GPPR/MC, de fecha 27 de setiembre de 2018, de la
Subgerencia de Gestién de Procesos, el Informe N° 152-2018-GPPR/MC, de fecha 28 de
setiembre de 2018, de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucion, sefiala que los Organos de Gobierno Local son las
Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia; lo cual es concordante con lo dispuesto
en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972
y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y
de administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM establece entre los objetivos especificos de la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica: “4. Implementar la gestion por
procesos y promover la simplificaciéon administrativa en todas las entidades publicas a fin

de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a
los ciudadanos y empresas;

Que, entre los componentes contemplados en la referida norma, se sefiala que la
implementacion de la Gestion por Procesos en una Entidad Publica permite direccionar a
convertirse en una gestion al servicio del ciudadano, por lo que necesariamente debera
cambiar el tradicional modelo de organizacién funcional y migrar hacia una organizacion
eojpor contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que aseguren que los bienes y

g/servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos para el
&/ ciudadano;

Que, en ese marco de modernizacién, la Municipalidad Distrital de Comas ha
implementado un Sistema de Gestién de Calidad, bajo los estandares de la Norma
Internacional ISO 9001:2015, el cual consiste en promover la adopcién de un enfoque por
procesos, al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la

calidad, para aumentar la satisfaccion del ciudadano mediante el cumplimientos de
2" \\ requisitos de su norma;

Que, en uso de las competencias establecidas en el articulo 79° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas, la Subgerencia de
Gestion de Procesos, cumplio con la modificacién del Manual del Sistema de Gestion de

Calidad, emitiendo el Informe N° 071-2018-SGGP-GPPR/MC, de fecha 27 de setiembre de
2018;

Procesos, emitié opinién favorable, de manera consensuada, respecto a la modificacion de
la Version 02 del documento “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS:
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Que, mediante Informe N° 152-2018-GPPR/MC, de fecha 28 de setiembre de 2018, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, en atencién a la propuesta de
modificacion del Manual en mencién e Informe N° 071-2018-SGGP-GPPR/MC, solicita a la
Gerencia Municipal, que el presente Manual del Sistema de Gestion de Calidad sea
aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal;

Que, de conformidad con las facultades conferidas por el articulo 39° de la Ley Organica
de Municipalidades, Ley N° 27972 y en uso de las atribuciones conferidas al Gerente
Municipal de conformidad con el articulo 37° del Reglamento de Organizaciones y
Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Comas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Ia modificacion de la Version del documento inicial del

Manual del Sistema de Gestion de Calidad de la Municipalidad Distrital de Comas, a la
Version 3.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion y Subgerencia de Gestion de Procesos el cumplimiento de lo dispuesto en
el presente Manual.

ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno

Electronico proceda a la publicacién de la presente Resolucién en la Pagina Web
Institucional: www.municomas.gob.pe

ARTICULO CUARTO: DEJAR sin efecto cualquier disposicidon que se oponga a la
presente Directiva.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

C.C. Alcaldia

Secretaria General

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Logistica

Subgerencia de Gestién de Procesos
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g\a referencia a sus Procedimientos documentados.

El presente documento tiene por finalidad describir el Sistema de Gestién de Calidad de la Municipalidad Distrital
de Comas, incluyendo su Politica de Gestién de Calidad de acuerdo a las Normas Internacionales 1SO 9001:2015



MUNICIPALIDAD
 DISTRITAL DE COMAS

o

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD ISO

9001:2015

Codigo: D-SGC-08
version: 03

Pagina: 2 de 31

Fecha: 26.09.2018

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD ISO 9001:2015

VERSION

FORMULADO
SUBGERENCIA DE GESTION

DE PROCESOS

APROBADO
GERENCIA MUNICIPAL

REVISADO Y VISADO
GERENCIA DE
PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

NICIPALIDAD DISTRITAL DE, COMAS
w G !NGMDEPLANIFIC ACION
RACIONALIZACION

flul

FECHA DESCRIPCION
01 22.09.2017 Documento Inicial
¥ Se actualizo el organigrama en-
. Tadnaoe el anexo N°01.
Se incluy6 la consideracién de
las cuestiones internas y
03 26.09.2018 externas, asi como requisitos
de las partes interesadas para
determinar el alcance del SGC.

REVISADO Y VISADO
GERENCIA DE ASUNTOS
JURIDICOS

MUNIPIPALIDAD DESTRIT DE COMAS

Abog. CFSAR ED




Caodigo: D-SGC-06
MANUI}L DEL SISTEMA DE
, | MUNICIPALIDAD GESTION DE CALIDAD ISO
s DISTRITAL DE COMAS 9001:201 5 Pagina: 3 de 31

Fecha: 26.09.2018

version: 03

1.- PRESENTACION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
HISTORIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Comas nace por que el distrito de Carabayllo no podia atender las necesidades

de la poblacion migrante, siendo su fecha de creacion el 11 de diciembre de
1961.

El primer alcalde promueve la invasion a la hacienda Pampa de Collique junto
a otros invasores que perdieron sus viviendas en el terremoto del 1967. Los
barrrios que existian antes de la fundacién son: La Merced, Santa Rosa,
Clorinda Malaga, La Libertad, Huchumayo, Sr. de los Milagros y el Carmen.

La primera invasiéon aumento de 7 a 11 barrios, luego de un periodo de dos -
afos nacio las cooperativas de vivienda el Carmen de Collique, Collique |

Zona, Pablo VII, San Pedro de Cajas, San llarion, Afio Nuevo progreso entre
otros.

Los invasores eran pobladores carentes de recursos econdmicos, se
organizaron en grupos que luego denominaron barriadas. (Barrios marginales,
asentamientos humanos y pueblos jovenes). La imagen que proyectaban era
de un conjunto de viviendas simples agrupadas desordenadamente y carente
de servicios publicos.

El primer gobierno de Belaunde dio el primer reconocimiento a las
organizaciones vecinales mediante Ley N° 13517 donde los comefios tuvieron
aportes importantes; se crea la Junta Nacional de Vivienda para la
organizacion de las habilitaciones urbanas, remodelacién, lotizacion, trazado
de calles y equipamiento urbano. Desde 1963, ya no se llamarian barriadas,
sino Urbanizaciones Populares y pueblos jévenes. Al amparo de Ley se formé
la Corporacién de Vivienda, prodiga en asistencialismo.

En la década del 70 los gobiernos militares buscaban corporativizar el
movimiento de pobladores que se observa un nivel organizativo contra el
corporativismo de SINAMOS; en este marco la lucha por legitimar la posesion
", al acceso a los servicios basicos que demoraron entre 20 y 30 afos. En la
3} mitad de la década florecieron las asociaciones pro vivienda Santa Luzmila y
-/; cooperativas como el Parral, Urb. San Felipe, Los Vifiedos etc. En estos arfios
se construye la Av. Tupac Amaru, se tiene servicio de alumbrado publico,
dotacion de agua y desagtie y servicio de teléfono publico.

En la década los 80 la crisis econémica se acentia dando inicio a
organizaciones de subsistencia (Vaso de Leche, Comedores populares, club de
madres etc.). EI movimiento barrial ligado a los pueblos jévenes y
asentamientos humanos se ve debilitado, ya que pierde su objetividad.

Se amplian los servicios basicos, en el Gobierno de Alan Gracia se debilita la
organizacién barrial porque los proyectos y la ejecucion son realizados por las
empresas.
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/ OBJETIVO DEL MANUAL DE GESTION

Considerando, la excelente aceptacion de nuestro producto de las licencias de
funcionamiento y certificado de inspecciones, basados en una éptima calidad,
se cuenta con la certificacion ISO 9001 asegurando la calidad del tramite de
obtencién de licencias para el ciudadano.

Organigrama involucrado en la obtencion de licencias de funcionamiento
para la Municipalidad Distrital de Comas en relacion al Sistema de
Gestion de Calidad

La Municipalidad Distrital de Comas, esta organizada para la realizacién de sus
actividades de entrega de licencias, de acuerdo con lo establecido en el
Organigrama que se muestra en el Anexo 1. ‘

La estructura de la Organizacion, se compone de la siguiente manera:

ALTA DIRECCION

Alcalde

Gerente Municipal

Gerente de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién.

El Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacidon, representa a la
Alta Direccion de la Municipalidad Distrital de Comas, quienes, con el apoyo de
los Subgerentes y Gerentes de los Procesos involucrados en el Sistema de
Gestion de Calidad ISO 9001, tienen la responsabilidad de la marcha de la
organizacién. Para los temas del Sistema de Gestion de Calidad, ha delegado
la responsabilidad de su seguimiento al Subgerente de Procesos, por lo tanto,
realiza el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015 y
de mejorar su eficacia de manera permanente.

Los Subgerentes y Gerentes de los Procesos involucrados en el Sistema de
Gestion de Calidad 1SO 9001, asumen las responsabilidades en la toma de
decisiones, de la manera que se establece en la documentacién del Sistema de

\ Gestion de Calidad.

Objetivo

El Objetivo del presente Manual de Gestion de Calidad, es describir el Sistema
de Gestion de Calidad 1ISO 9001 de la Municipalidad Distrital de Comas,
incluyendo su Politica de Gestion de Calidad, de acuerdo a la Norma
Internacionales 1SO 9001:2015 y la referencia a sus Procedimientos
documentados;

Describir los Procesos y sus interacciones, tanto de:
- Direccion
- Operativos vy,
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2.2

- Apoyo

De acuerdo con la naturaleza de las actividades que realiza la Municipalidad
Distrital de Comas, se han considerado exclusiones en el desarrollo de su
sistema de gestion de Calidad ISO 9001.

Exclusiones

Debido a la naturaleza del servicio ofrecido por la Municipalidad Distrital de
Comas, el cual es la entrega de las licencias de funcionamiento, se han
considerado las siguientes exclusiones:

% 8.3 Disefio y desarrollo de productos y servicios: debido a que estas
actividades son ajenas para la obtencién de las licencias de funcionamiento, ya
que el certificado de licencia es de acuerdo a Ley.

% 7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones: debido a que la Municipalidad Distrital
de Comas no cuenta con equipos de medicion que necesiten calibracién u otra
forma de verificar la confiabilidad de resultados para el servicio de entrega de
licencia de funcionamiento, se exceptla este requisito.

DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y NORMAS DE REFERENCIA

Definiciones

Para el desarrollo del presente Manual del Sistema de Gestion de Calidad, se
han considerado las definiciones contenidas en la Norma I1SO 9000:2015
“Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario”, la Norma
ISO 9001:2015 “Sistema de gestion de la Calidad.

Contexto de una organizacion

Comprender que el contexto de una organizacion es un proceso. Este proceso
determina los factores que influyen en el propésito, objetivos y sostenibilidad de
la organizacion. Considera factores internos tales como los valores, cultura,
conocimiento y desempefio de la organizacién También considera factores
externos tales como entornos legales, tecnolégicos, de competitividad, de
mercados, culturales, sociales y econémicos.

La vision, mision, politicas y objetivos son ejemplos de las formas en las que se .
pueden expresar los propositos de la organizacién

Partes interesadas

El concepto de partes interesadas se extiende mas alla del enfoque
Unicamente al cliente. Es importante considerar todas las partes interesadas
pertinentes.

Parte del proceso para la comprension del contexto de la organizacion es
identificar sus partes interesadas. Las partes interesadas pertinentes son
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uellas que generan riesgo significativo para la sostenibilidad de la
organizacion si sus necesidades y expectativas no se cumplen. Las
organizaciones definen qué resultados son necesarios para proporcionar a
aquellas partes interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo.

La comunicacién interna planificada y eficaz (dentro de la Municipalidad
Distrital de Comas) y la externa (es decir, con las partes interesadas
pertinentes) fomenta el compromiso de las personas y aumenta la comprensién
de: el contexto de la organizacién; las necesidades y expectativas de los
consumidores y otras partes interesadas pertinentes; las organizaciones
atraen, consiguen y conservan el apoyo de las partes interesadas pertinentes
de las que dependen para su éxito.

3.4 Alta Direccidén

Grupo de funcionarios que dirigen y controlan una organizacion al mas alto
nivel, conformado mediante Resolucién de Alcaldia.

NOTA 1
La Alta Direccion tiene el poder para delegar autoridad y proporcionar recursos

de

ntro de la organizacion.

NOTA. 2

Si el alcance del sistema de gestion de calidad comprende sélo una parte de

co

ntrolan esa parte de la organizacion.

Abreviaturas

SGC Sistema de Gestion de Calidad
ALT Alta Direccion

Normas y documentos de referencia

una organizacion entonces la Alta Direccion se refiere a quienes dirigen y

ISO 9000:2015. Sistema de Gestion de la Calidad- Fundamentos vy

Vocabulario.

ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

organizacion y su contexto a través de sus debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades en relacion a los procesos que intervienen en el Sistema de
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Gestion de Calidad a través de la Matriz “Anélisis FODA” (D-SGC-08),
donde con esta informacién se determinara el alcance del SGC.

4.2  Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La Municipalidad Distrital de Comas ha determinado la comprension de las
necesidades y expectativas de las partes interesadas en relacién a los
procesos que intervienen en el Sistema de Gestion de Calidad, a través de la
Matriz de identificacion de necesidades y expectativas de las Partes
Interesadas (D-SGC-09), donde con esta informacién se determinara el

alcance del SGC.

4.3 Alcance del SGI

Teniendo en consideracién las actividades que realiza La Municipalidad
Distrital de Comas, asi como tambien la identificacién de las cuestiones
internas y externas (Analisis FODA (D-SGC-08) e identificacion de los
requisitos por las partes interesadas (D-SGC-09) se ha definido el Alcance

del Sistema de Gestion de Calidad:

y/o toldo para el Distrito de Comas.”

SGC y sus procesos

procesos, los cuales son:
DIRECCION

. Politicas de Calidad y Modernizacién Institucional

OPERATIVOS
. Gestion de Desarrollo Econémico

APOYO

- Gestion de Tecnologial de la Informacion.
. Gestion de Recursos Humanos.

n Gestidn de Logistica y Servicios Generales.
" Gestion de Atencion al Ciudadano.

“Proceso de Emision de licencia de funcionamiento de establecimientos con un
area de mas 100 m2 hasta 500 m2 con ITSE basica ex ante y/o en forma
conjunta con la autorizacion de anuncio publicitario simple (adosado o fachada)

La Municipalidad Distrital de Comas ha establecido, implementado, mantiene y
mejora continuamente su sistema de gestion de Calidad de acuerdo a sus
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Los mismos que se realizan en el local de Centro Civico y Palacio Municipal de
la Municipalidad Distrital de Comas.

En el anexo 02 se muestra la interaccion de estos procesos, y la
caracterizacion de estos procesos se encuentran en las fichas de Proceso
correspondiente.

5.- LIDERAZGO
5.1 Liderazgo y compromiso

La Alta Direccion de la Municipalidad Distrital de Comas reconoce que la
Calidad, son su primera prioridad por lo que esta comprometida con la mejora
continua de su Sistema de Gestion de Calidad en base a la Norma
1ISO9001:2015.

Este compromiso es demostrado mediante el establecimiento de la Politica de
Gestion de Calidad, la misma que es aprobada por el Alcalde vy, los Objetivos
de Gestion de Calidad, los mismos que se encuentran difundidos a todo el
personal involucrado en el alcance del Sistema de Gestién de Calidad 1SO
9001:2015.

La Municipalidad Distrital de Comas, de igual manera, asegura la disponibilidad
de recursos para la implementacion y mantenimiento del Sistema, mediante la
pronta atencién, frente a los requerimientos planteados por los procesos
involucrados vy, realiza las revisiones del Sistema de Gestiéon de Calidad, de
manera periddica para verificar su cumplimiento, suficiencia y adecuacion a lo
establecido en las Normas ISO 9001:2015, con la finalidad de tomar las
acciones necesarias para lograr la satisfaccion de los solicitantes de licencias
de funcionamiento (ciudadano), asimismo la importancia de satisfacer los
requisitos del ciudadano asi como los requisitos legales y reglamentarios
asociados al producto ofrecido (licencias de funcionamiento) a través de
_ charlas, reuniones de trabajo, comunicaciones escritas, notas informativas,
\, entre otros.

| Enfoque al Cliente (Ciudadano)

~ La Municipalidad de Comas ha definido como clientes a las personas naturales
o juridicas que solicitan las licencias de funcionamiento para formalizar sus
establecimientos en el Distrito de Comas. Los requisitos del cliente, que la
Municipalidad de Comas compromete a cumplir, son los relacionados al
producto ofrecido, los que son determinados en cada caso con el cliente y
estan establecidos en las especificaciones que son de conocimiento de los
clientes. A través de reuniones, la Municipalidad de Comas toma conocimiento
de los requisitos que de una manera general esperan los clientes del producto
que adquieren, con la finalidad de tomar las acciones necesarias y lograr su
satisfaccion.
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5.2 Politica del SGC

La politica del sistema de gestion de Calidad se describe a continuacion:

La Municipalidad de Comas, busca facilitar la actividad empresarial asi como promover
la formalizacion de establecimientos comerciales, industriales y/o servicios en el
Distrito de Comas, con altos estandares de calidad, brindando un buen servicio al
ciudadano, a través del proceso de emision de licencia de funcionamiento de
establecimientos con un area de mas de 100 m2 hasta 500 m2 con ITSE basica ex
ante en forma conjunta con la autorizacion de anuncio publicitario simple (adosado o
fachada) y/o toldo en el Distrito de Comas.

Por ello, La Municipalidad de Comas.-Se compromete a:

< Cumplir con los requisitos aplicables, que incluye los requisitos del
Cliente, los requisitos legales aplicables y otros requisitos del Sistema
de Gestion de Calidad

% Mejorar continuamente el sistema de gestion de la calidad,
principalmente en:

v" Promover la capacitacién continua de su personal con la finalidad
de mantener las competencias necesarias que les permita la
realizacion de un trabajo eficaz.

v' Minimizar tiempos de atencion y procesamiento de licencias y
autorizaciones

Asi mismo la Politica del Sistema de Gestién de Calidad de la Municipalidad
Distrital es comunicada a traves de capacitaciones, publicaciones, medios de
comunicacion y tambien en la pagina web dirigido a la Partes Interesadas.

Roles, Responsabilidades y autoridadades en la organizacién

Responsabilidad y autoridad

Las responsabilidades y autoridad del personal que realiza actividades que
inciden en el cumplimiento de los requisitos del producto de la Municipalidad
Distrital de Comas, son comunicadas dentro de la organizacién, asi mismo
estan indicadas en los procedimientos y en el presente Manual. Adicionalmente
la Municipalidad Distrital de Comas cuenta con una Matriz de Perfiles y
Funciones del personal involucrado en el alcance del SGC ISO 9001:2015 (D-
RRH-01), asi como tambien del ROF en el que se describen las
responsabilidades y autoridades de los Subgerentes y Gerentes de los
Procesos involucrados en el alcance del Sistema de Gestién de Calidad.
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Las responsabilidades y autoridad respecto al sistema de gestion de calidad,
se describen a continuacion:

Alta Direccion:

- Apueba los objetivos de Gestién de Calidad.

- Aprueba la Politica del Gestién de Calidad.

- Aprueba los procedimientos del SGC

- Aprueba los recursos necesarios para el mantenimiento y mejora de la
eficacia del Sistema de Gestidn de calidad.

- Aprueba el Programa de Capacitacion.

- Realiza la Revision del Sistema de Gestion de Calidad.

- Aprueba el Programa de Auditorias

- Revisa los documentos del sistema de gestion de Calidad antes de su
aprobacién en conjunto con el Subgerente de Procesos.

- Apoya en la ejecucion de acciones que se estimen necesarias para la
difusién, conocimiento y entendimiento de la Politica de Gestién de
Calidad, Objetivos de Gestion de Calidad y de los demas documentos
del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001.

- Evalua y aprueba las propuestas de modificacion de los documentos del
Sistema de Gestidén de Calidad.

Gerentes y/o Subgerentes de los Procesos de la Municipalidad Distrital de
Comas dentro del alcance ISO 9001.

- Investigan las causas de las no conformidades originadas en su area y
proponen las acciones correctivas o preventivas que sean necesarias.

- Mantienen los registros de su area en forma ordenada, de acuerdo a lo
establecido en la lista maestra de registros.

- Verifican que las acciones inmediatas tomadas para el control de los
productos no conformes detectados en su area sean eficaces.

- Determinan la competencia de los puestos claves de su area y evaltan
las necesidades de capacitacion del personal que los ocupa, tanto en lo
relacionado al mantenimiento de la calidad de los productos.

- Realizan reuniones con el personal a su cargo para asegurar que
conocen la importancia de sus actividades y su contribucion en el logro
de los objetivos de gestion.

- Las funciones especificas de cada Subgerente y/o Gerente de proceso
estan identificadas en el perfil de puestos y funciones y en el ROF de la
Municipalidad Distrital de Comas.

Subgerente de Procesos.

- Es responsable de la ejecucidon para el mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad en la Municipalidad Distrital de Comas.
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6.1

- Apoyara a la Alta Direccion en el seguimiento, elaboracion vy
actualizacion de la documentacién del Sistema de Gestion de Calidad.

- Es responsable de realizar el analisis, consolidacion y reporte de los

resultados de la encuesta de satisfaccion del ciudadano a la Alta
Direccion.

- Es responsable de hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos
del Sistema de Gestién de Calidad y objetivos de los Procesos.

- Es responsable de ejecutar y hacer seguimiento a otras funciones que le
encomienden la Alta Direccion respecto al desempefio del Sistema de
Gestion de Calidad.

PLANIFICACION

Acciones para abordar riesgos y oportunidades

La Municipalidad Distrital de Comas toma las acciones correspondientes en
base a sus cuestiones internas y externas segin 4.1 y 4.2 del presente
Manual.Por ello se ha elaborado la matriz de Riesgos y Oportunidades (P-

SGC-02-F01), el cual esta matriz de acuerdo al procedimiento se revisa
anualmente como minimo.

Objetivos del SGC y planificacion para lograrlos

La Municipalidad Distrital de Comas ha establecido sus Objetivos del SGC en
base a la calidad,

Se han estbalecidos los Objetivos del SGC vy la planificacion para lograrlos a
traves de los siguientes documentos: D-SGC-04, el cual consta de 03 objetivos.

Planificacion de los cambios

La Municipalidad Distrital de Comas ha establecido el procedimiento “Gestion
del Cambio” P-SGC-07, es aplicado para aquellos cambios que podrian originar
cambios significativos en el SGC.

APOYO

Recursos

El alcalde de la Municipalidad Distrital de Comas, con el apoyo de la Alta
Direccion y de las diferentes gerencias y subgerencias de la Institucion,
determina y proporciona los recursos necesarios para la realizacion de las
actividades que desarrolla, asi como para la implementacion y el
mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad, de forma tal que permita
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Lo

mejorar de manera continua su eficacia, con el propésito de aumentar la
satisfaccion del ciudadano.

Los recursos requeridos estan referidos tanto a los Recursos Humanos, como
a la Infraestructura de la Municipalidad Distrital de Comas y al Ambiente de
Trabajo necesario.

Gestion de Recursos Humanos:

De acuerdo con los servicios que brinda, la Municipalidad Distrital de Comas,
presta atencion a la competencia de las personas que ocupan los diferentes
cargos dentro de la Organizacion .que se encuentran dentro del alcance del
SGC y puedan afectar al cumplimiento de los requisitos establecidos para el
producto que entrega.

De esta manera, pone énfasis en la educacién, formacion, habilidades y
experiencia de su personal, lo que apoya en la eficaz realizacion de las tareas
asignadas al cargo que ocupan, asegurando su competencia.

Infraestructura:

La Municipalidad Distrital de Comas, determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos de su
producto (licencia de funcionamiento), los que se encuentran descritos en el
presente Manual de Gestién de Calidad.

La infraestructura de la Municipalidad de Comas, considera los espacios de

trabajo, los almacenes y edificaciones en donde realiza sus actividades; por el

cual la Subgerencia de Servicios Generales realiza la inspeccion previa

-+| utilizando el registro “Checklist de infraestructura” (P-LOG-01-F04) que ayudara
' a estar alertas respecto al estado de infraestructura.

La Municipalidad Distrital de Comas, realiza el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos utilizados que Incluye el mantenimiento de los
equipos de cémputo.

Ambiente de Trabajo:

La Municipalidad Distrital de Comas, proporciona el ambiente de Trabajo
necesario para influir positivamente en la motivacién y desempefio de las
actividades de su personal, con la finalidad de asegurar de una manera
permanente la conformidad con los requisitos del producto; lo que incluye
factores fisicos y ambientales e, incluye, dentro de este ambiente de trabajo
una cultura organizacional de respeto a los valores y a su identidad, inculcando
la mistica del trabajo eficaz y el trato amigable al ambiente, asi como la
prevencion de la seguridad y salud en sus actividades.
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Identificacion y Trazabilidad:

Este requisito se excluye de la Municipalidad Distrital de Comas, en vista de
que para el servicio de entrega de licencias de funcionamiento, no se utilizan
equipos de medicidn que necesiten calibracidén u otra forma de verificar la
confiabilidad de resultados.

Personas:

La determinacion del personal necesario para el mantenimiento del Sistema de
Gestion de calidad, se encuentra en la Matriz de perfil y funciones de puesto
(D-RRH-01), el cual se establece los puestos necesarios, funciones y perfil
para la implementacién y mantenimiento eficaz del SGC.

Conocimiento de la Organizacién:

Los conocimientos de la organizacion se adquieren mediante capacitaciones y
o charlas dadas al personal involucrado en el Sistema de Gestion de Calidad,
asi mismo para mantener estos conocimientos de la institucion se realizan
reuniones de retroalimentacién con el personal.

Competencia

Las diferentes Gerencias y Subgerencia de los procesos involucrados en el
sistema de gestion de calidad de la Municipalidad Distrital de Comas,
determinan las competencias necesarias del personal que desemperia tareas

en los puestos claves de la Organizacidn, las mismas que se consideran en los
correspondientes Perfiles de los Puestos.

Mediante la Matriz de perfil y funciones de puesto (D-RRH-01) se determina la
Competencia, Toma de Conciencia y Formacién del Personal, se define la
manera de determinar las competencias de los diferentes puestos, asi como la
forma de su evaluacion y determinacién de las necesidades de capacitacion
que aseguren dicha competencia. De esta manera mejora el desarrollo de sus
actividades, asegurando una mayor satisfaccion del ciudadano.

En las correspondientes evaluaciones de desempefio que realizan los
Gerentes y Subgerentes de los diferentes procesos de la Municipalidad Distrital
de Comas, a su personal, se verifica la eficacia de la capacitacién recibida en
el periodo evaluado y la manera como esta capacitacion ha contribuido a la_
mejora de su competencia, y por consiguiente al logro de los objetivos -
propuestos, tanto relacionados a la calidad de sus productos o servicios.

De igual manera, realiza una Induccion del personal nuevo, o que por diversas
razones ha sido cambiado de puesto, como lo establece el Procedimiento
Seleccion y Contratacion del Personal de la Municipalidad Distrital de Comas
P-RRH-01, haciendo énfasis en lo correspondiente a sus obligaciones en el
puesto de trabajo, asi como en el conocimiento del Sistema de gestion de
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7.3

7.4

calidad, su Politica de Gestion de calidad y los Objetivos que se desean
alcanzar en materia de Calidad, asi como de los Riesgos que durante la
evaluacion correspondiente han sido considerados como No Aceptables.

El Subgerente de Recursos Humanos mantiene los registros de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia de todo el personal.

Toma de conciencia

La Municipalidad Distrital de Comas, realiza charlas periédicas por procesos
con la finalidad de asegurarse que todo el personal esta consciente de la
importancia de las actividades que desarrollan para el logro de la mejora
continua del Sistema de Gestion de Calidad, y de la forma en que contribuyen
en el alcance de los Objetivos de Gestion, para aumentar la satlsfaccson del
ciudadano, previniendo la reduccién de los riesgos.

Comunicacioén

La Municipalidad Distrital de Comas promueve y mantiene comunicacion
permanente con su personal por medio de charlas, reuniones informativas en
cada area, memorandums, publicacién de notas informativas, entre otros, con
el fin de dar a conocer la Politica de Gestion de Calidad, Objetivos de Gestion,
requisitos del producto y comprometer directamente a las personas en el logro
de los objetivos de calidad.

El cual se resumen en el siguiente cuadro de comunicaciones referido al
Sistema de Gestion de Calidad:

ch

/\c Que Cuando A quien Como Comunicar? Quien
/ Qmunicar? Comunicar? | Comunica? Comunica?
A todas las | Capacitaciones,publica
Cambios en partes bl r_rledlos de Alta Direccion
. P . interesadas, comunicacioén, entrega
~|"Politica del - incluyendo al | de documentos
compromisos ’personal vigentes y pagina web
,"a del SGC involucrado en | de la Municipalidad
' el SGC. Dstrital de Comas.
A todo el | Capacitaciones,
del | Cambies. =h personal publicaciones, entrega
los objetivos involucrado en | de documentos _ -
del SGC el SGC vigentes y medios de | Alta Direccion
' comunicacion.
A todo el | Capacitaciones,
Cambios en personal publicaciones, entrega Afta Diireceisn
&l alisrnea dal involucrado en | de documentos
el SGC vigentes y medios de
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el SGC
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5 Logistica.
desempenio
de ‘
Proveedores i
Alta Direccion
Elaboracion Al personal del | Reuniones y o
ResiiGiss da (cji:f informe gteerr';[;ci)én dj capacitaciones. Subgerencia
la satisfaccion ) . ) de Procesos
del Cludadanic satisfaccion Ciudadano. %
del Informe de revision por
ciudadano la Direccion
‘Al personal del
Proceso de
Desarrollo
Econémico.

Informacién documentada
Generalidades

La informacion documentada del sistema de gestion de Calidad de la
Municipalidad Distrital de Comas esta organizada de la siguiente manera:

¢ Documento que enuncia la Politica de Gestion de
/| Calidad y describe el sistema de gestién de Calidad de la Municipalidad
/' Distrital de Comas, asi como el alcance del mismo, sus procesos e
interacciones asi como las exclusiones vy la referencia a los procedimientos
documentados.

Matriz de perfil y funciones de puesto: Documento que describe las
responsabilidades, autoridad y funciones del personal que trabaja en la
Municipalidad Distrital de Comas, asi como el Perfil de los puestos, para el
desarrollo de sus actividades, para la calidad de sus productos.

NIVEL llI: Procedimientos

¢ Procedimiento: Documento que describe la manera especifica para llevar a
cabo las actividades de un proceso. Estan considerados los procedimientos
documentados requeridos por las normas ISO 9001:2015 asi como los
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procedimientos que requiere la Municipalidad Distrital de Comas para el
desarrollo y control de sus procesos.

NIVEL Ill: Instructivos

e Instructivos: Documento que describe la manera especifica para llevar a
cabo una actividad indicada en un procedimiento, generalmente realizada
por una sola funcioén.

NIVEL IV: Otros documentos

En este nivel se incluyen los registros fisicos o electronicos, documentos
externos y otros documentos (no incluidos en los otros niveles como la Politica
y Objetivos de Gestién de Calidad) para el funcionamiento del sistema de
gestion de Calidad.

Toda la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad es
aprobada por el Gerente Municipal, a propuesta de la Alta Direccion,
incluyéndose la Politica y Objetivos de Gestién Integrada.

Manual de Gestion de Calidad
El Manual de Gestion de Calidad es un documento que incluye:

2~<\ - La Politica de Gestién de Calidad

- El alcance del sistema de gestion de Calidad 1ISO 9001

- Referencias a los procedimientos documentados establecidos para el
sistema de gestiéon de Calidad.

- Las exclusiones del Sistema de Gestion de Calidad.

- Una descripcioén de la interaccién de los procesos del sistema de gestion de
Calidad.

El Manual de Gestién de Calidad estd a disposicion de todo el personal
involucrado en el alcande del SGC para la Municipalidad Distrital de Comas;
puede ser solicitado a la Alta Direccién o al Subgerente de Procesos para su
consulta.

La versién actualizada del Manual de Gestién de Calidad se encuentra indicada

en la Lista Maestra de documentos internos del sistema de gestion de calidad
(P-SGC-01-F01).

controla mediante el procedimiento de elaboracién y control de informacion
documentada P-SGC-01. El control de los documentos considera la evaluacion
de la conveniencia de elaboracién o modificacién de los documentos y su
medio de soporte y su codificacion. La Municipalidad de Comas ha definido las
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funciones, responsables para la elaboracion, revisién y aprobaciéon de los
documentos antes de su emision.

El control de los documentos incluye la identificacion de los cambios y el
estado de revision, la distribucién de la revision vigente de los documentos al
personal que lo requieran, asi como el retiro y conservacion de los documentos
obsoletos, asegurando de esta manera que la informacién necesaria se
encuentre disponible en todo momento en los lugares de uso.

Los documentos de origen externo son identificados y distribuidos de la misma
forma que los demas documentos del Sistema. Todo personal que reciba una
copia controlada de los documentos es responsable de su conservacion.

La Municipalidad Distrital de Comas ha establecido y mantiene los registros
que proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos establecidos
asi como de la operacion eficaz de su sistema de gestion integrado,
manteniendo una Lista Maestra de todos los Registros establecidos en el
Sistema.

Los controles para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
tiempo de conservacion y disposicién de los registros estan definidos en el
procedimiento de elaboracién y control de informaciéon documentada P-SGC-
01. Adicionalmente se cuenta con el control de los registros conservados en
medio electronico y su respaldo esta definido en el Procedimiento de Respaldo
de la Informacién (P-SI1S-01)

: Todos los Registros se conservan legibles, facilmente identificables vy
%\ recuperables.

OPERACION
Planificacion y control operacional

La Municipalidad de Comas, ha definido, planificado y desarrollado los
i Procesos necesarios para la realizacion de los productos y servicios que ofrece
7wy =) al cliente de acuerdo al Alcance establecido en su sistema de gestion de
Calidad. Los Procesos operativos, de la forma en que han sido definidos en el
acapite 4.1 del presente Manual de Gestién de Calidad, son coherentes con los
correspondientes Procesos de Direccién y de Soporte. Los Procesos se
encuentran descritos de manera general, en el Mapa de Procesos elaborado, e
indicado en el anexo 2, en donde se indican las entradas y salidas de cada
proceso, asi como los recursos necesarios, su interacciéon y los documentos
que se han generado. El seguimiento del Producto, es realizado a través del
correspondiente Plan de Calidad D-SGC-05, el mismo que contempla los
criterios de aceptacion de los indicadores definidos, asi como la
responsabilidad de su ejecucioén.

La Municipalidad Distrital de Comas, de igual manera, realiza la verificacion de
sus actividades de forma tal de asegurar una calidad de sus servicios y
productos, de acuerdo a los Procedimientos vigentes. La validacién de sus
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servicios/productos se realiza por medio de la competencia de las personas
que ocupan los puestos claves, por el seguimiento adecuado de sus procesos
y la calidad de los equipos empleados, sumado a una adecuada seleccion y
evaluacion de los proveedores.

Para asegurar un adecuado control de las actividades de cada uno de los
Procesos Operativos ha desarrollado los Procedimientos que se indican a
continuacion:

8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 comunicacion con el cliente

Siendo la Municipalidad Distrital de Comas, mantiene una comunicacion
permanente con los ciudadanos, a través de su fuerza del proceso de Gestion
de Atencién al Ciudadano, Subgerencia de Procesos y de las comunicaciones
de los propios gerentes y/o subgerentes de los diferentes procesos, los mismos
que los mantienen informados de sus posibilidades de satisfacer sus requisitos
sobre |la base de la informacion técnica de los diferentes productos que ofrece,
como de sus capacidades de mantener un stock de productos de fabricacion y
de comercializacién, que permite atender sus necesidades en tiempos que
puedan satisfacer sus expectativas.

Las gerencias y subgerencias de los procesos involucrados en el sistema de
gestion de calidad, brindan la atencion necesaria a los ciudadanos ante las
consultas que puedan presentarse relacionados con los requisitos y tramite
correspondiente a licencias de funcionamiento, incluyendo las quejas que se
- pudieran presentar, las mismas que son atendidas de acuerdo al libro de
-\ quejas y reclamaciones.

//La Municipalidad de Comas, proporciona a los ciudadanos informacion
relacionada con la institucion y los requisitos para la obtencién de licencias de
funcionamiento y certificado de inspecciones en seguridad.

Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

La Municipalidad Distrital de Comas determina los requisitos del producto que
realiza a través de su experiencia y, a través de los contactos con los
ciudadanos, tanto potenciales como permanentes, asi como con los Manuales
y Normas Técnicas que le son aplicables.

Revision de los requisitos relacionados con el producto

Las licencias de funcionamiento que ofrece la Municipalidad Distrital de Comas
a los ciudadanos que tienen diferentes centros comerciales de diferentes
sectores productivos del mercado, reciben una verificacion previa de los
requisitos solicitados por el ciudadano.

Cambios en los requisitos para los productos y servicios
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La Municipalidad Distrital de Comas ha establecido el procedimiento Gestién
del cambio P-SGC-07 para planificar y controlar estos tipos de cambios.

8.3 Disefio y Desarrollo de los productos y servicios

De acuerdo a lo descrito en el presente documento, este requisito se excluye
de la Municipalidad Distrital de Comas.

84 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
_ externamente

La Municipalidad Distrital de Comas, se asegura que los productos adquiridos
cumplen con los requisitos especificados, cuando estos afectan al
cumplimiento de los requisitos de los productos que ofrece al ciudadano y que
se encuentren dentro del alcance de su sistema de gestion de calidad,

La Municipalidad Distrital de Comas pone especial atencién al cumplimiento de
los requisitos establecidos para cada producto o materia prima, los mismos que
verifica mediante inspecciones de recepcién y actas de conformidad.

La municipalidad Distrital de Comas, realiza estas actividades, de acuerdo con
lo establecido en el Procedimiento de compra de bienes y servicios P-LOG-01
Compras.

De igual manera y, con la finalidad de asegurarse que los productos y servicios
¢ 1 recibidos son los requeridos por la Municipalidad Distrital de Comas, se cuenta

' con el Procedimiento de compra de bienes y servicios P-LOG-02, que
contienen la Seleccion, Evaluacién y Reevaluacion de Proveedores, en donde
quedan establecidos los criterios para su seleccion, evaluacion y reevaluacion,
manteniéndose los registros correspondientes.

8.4.3 Informacioén para los proveedores externos

Los requerimientos de los productos o insumos a ser adquiridos por la
Municipalidad Distrital de Comas, considerados criticos, y que por lo tanto
puedan afectar los requisitos de sus productos, o impactar de manera negativa
al dores, son contemplados por los solicitantes de acuerdo con lo establecido
en el Procedimiento de Compras P-LOG-01, de manera tal que exista una
correcta descripcion de los mismos con la finalidad de evitar errores en las
solicitudes a los proveedores, las mismas que son visadas por el Encargado
de Logistica; para las compras de importaciones, se requiere del visado del
Gerente General.
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8.5. Produccion y provision del servicio
8.5.1. Control de la produccion y de la provision del servicio:

El control de la produccion o generacion de las licencias se realiza mediante el
registro de seguimiento de licencias, el cual se especifica en el Procedimiento
de seguimiento, medicién y preservacion del producto (P-GDE-02).

8.5.2. Identificacion y trazabilidad

La organizacién para medir la identificacion y trazabilidad del producto (licencia
de funcionamiento y certificado de inspecciones) realiza el seguimiento
respectivo y asi mismo las actividades descritas desde la solicitud y obtencién
de la licencia, hasta su posterior entrega esta descrito en el Procedimiento de
obtencion de licencias de funcionamiento (P-GDE-01).

8.5.3. Propiedad del cliente o proveedor externo

La Municipalidad Distrital de Comas, identifica, verifica, protege y resguarda los
bienes que son de propiedad del ciudadano y que son proporcionados por este
para ser incluidos en el servicio que entrega, con la finalidad de evitar su
pérdida o deterioro. En caso que esto suceda o que se consideren
inadecuados para su uso, sera comunicado al cliente dejando constancia de
esta situacion, esto se puede observar en el Procedimiento de seguimiento,
medicién y preservacion del producto (P-GDE-02).

Para el caso de propiedad del proveedor, no se aplica debido a que no se

resguarda propiedad del proveedor para el caso de las licencias de
funcionamiento dentro del alcance.

8.5.4. Preservacion del producto

Los productos que ofrece por el bien adquirido para la Municipalidad Distrital de
Comas, son identificados adecuadamente, manipulados y almacenados, esto
también se puede observar en el Procedimiento de seguimiento, medicion y
preservacion del producto (P-GDE-02).

8.5.5. Actividades posteriores a la entrega:

Para el cumplimiento de este requisito, se realiza la verificacion posterior a la
entrega de la licencia de funcionamiento respecto a las visitas que realizan los
inspectores de defensa civil, esto es de acuerdo a lo descrito en el
Procedimiento de licencias de funcionamiento (P-GDE-01).
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8.6.

8.5.6. Control de Cambios

Respecto a los cambios dados, se cuenta con el Procedimiento de Gestién de
Cambios (P-SGC-07), las cuales se establecen aquellas situaciones donde se
validan y se realizan los cambios dados, respecto a los cambios para la
obtencién de licencias y certificado de inspecciones se consideran de acuerdo
a disposiciones legales vigentes.

Liberacién de los productos y servicios

La autorizacion de la liberacion de las licencias de funcionamiento lo ejecuta el
Subgerente de Promocién empresarial y respecto a los certificado de
inspecciones lo realiza el Subgerente de gestion de riesgo de desastre y
defensa civil, los cuales se realizan con la firma y sello por parte de los
Subgerentes, esto es de acuerdo a lo descrito en el “Procedimiento de
Obtencidn de licencias de funcionamiento” (P-GDE-01).

8.7 Control de Producto no conforme

Los productos proporcionados por La Municipalidad Distrital de Comas, son
debidamente controlados a través de los procesos definidos en su Sistema de
Gestion de Calidad, con la finalidad de evitar que un producto no conforme,
llegue a sus clientes.

El tratamiento a los productos no conformes se encuentra definido en el
Procedimiento de salida no conforme P-SGC-04.

EVALUACION DE DESEMPENO

Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion

Generalidades

La Municipalidad Distrital de Comas, planifica e implementa los Procesos de
~ Seguimiento, Medicion, Analisis y Mejora con la finalidad de poder demostrar la

conformidad de los servicios que brinda, asegurandose de la conformidad del
Sistema de Gestion de Calidad, buscando de manera permanente la mejora de
su eficacia.

Las actividades indicadas, se pueden evidenciar a través del Plan de Calidad
(D-SGC-06) y de los mismos que contemplan los correspondientes criterios de
aceptacion permitiendo, mediante su analisis, verificar tendencias para la toma
de decisiones y acciones para la mejora continua vy, el logro de la satisfaccion
del ciudadano al permitirsele disponer de los medios requeridos.

Asi mismo para el seguimiento y medicidén del producto ofrecido se realiza con
el Sistema Gesdoc Web, el cual es el recurso utilizado para el seguimiento
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respectivo y generaciéon de las licencias de funcionamiento asi como también
los servidores.

Satisfaccion del cliente

La Municipalidad Distrital de Comas, realiza el seguimiento del ciudadano con
la finalidad de poder determinar el grado de satisfaccion de los mismos, con
relacion a solicitud de las licencias de funcionamiento, el cual el producto que
ofrece, lo que evidencia con la aplicacion de la encuesta “Satisfaccion del
Ciudadano”, esto se realiza en funcién al “Procedimiento de retroalimentacién
del cliente” (P-SGC-05).

Analisis y evaluacion

La Municipalidad Distrital de Comas, ha determinado los datos apropiados que
deben ser medidos para poder demostrar la idoneidad y la eficacia de su
Sistema de Gestion de Calidad, con la finalidad de poder evaluar las acciones
necesarias para lograr la mejora continua del Sistema, en lo referente al

cumplimiento de los requisitos de los productos para el logro de la satisfaccién
del cliente.

Los datos, asi como los mecanismos de recopilacién y andlisis se encuentran
descritos en los correspondientes Planes de Calidad, con los datos asi
obtenidos, se dispone de la informacién necesaria para poder determinar el
grado de satisfaccion del ciudadano, a través de encuestas y de conocer si los
servicios que le son proporcionados, cumplen con los requisitos establecidos.
También nos permite conocer las tendencias de los procesos pudiendo
establecerse las oportunidades de mejora para la toma de acciones, tanto
correctivas como preventivas. Igualmente se puede conocer el desempefio de

los proveedores que nos permite decidir sobre la conveniencia de su
permanencia como tales.

Auditoria Interna

Mediante el Procedimiento de auditorias internas P-SGC-06, ha dispuesto y
definido los mecanismos necesarios para la realizacion de las auditorias
internas para determinar si el Sistema de Gestién de calidad, es conforme con
las disposiciones planificadas, con los requisitos establecidos en las
correspondientes Normas y con los requisitos del sistema; si se han

Las auditorias que se programan, contemplan todos los Procesos y areas por
lo menos una vez al afo, debiendo verificarse en el periodo indicado todas las
clausulas de las Normas que le son aplicables a su Sistema, dejandose
evidencia de estas actividades.
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Las auditorias, se realizan con auditores calificados y seleccionados como
tales del personal de la Organizacion, los mismos que han recibido la
capacitacion necesaria para desempefiarse como tales, asegurando la
objetividad e imparcialidad necesarias en este proceso.

El Procedimiento P-SGI-05, “Auditorias Internas”, define los criterios de
auditoria, requisitos de auditores, asi como el alcance de las mismas, su
frecuencia y metodologia.

Revisién por la Direccion

Generalidades

La Alta Direccion de la Municipalidad Distrital de Comas revisa el sistema de
gestion de calidad anualmente como minimo, con el apoyo de la participacion

de los responsables de Procesos pudiéndose convocar a otros trabajadores
gue considere necesarios.

Esta revision se realiza para asegurar que el sistema de gestion siga siendo
eficaz, adecuado y conveniente.

La revisién por la Direccidonse hace de acuerdo al Procedimiento de Revision
por la Alta Direccion (P-SGI-08)

MEJORA

10.1. Generalidades

La Municipalidad Distrital de Comas, mejora continuamente la eficacia de su
sistema de gestién de calidad, mediante el uso de la Politica del Sistema de
Gestion de Calidad definida, asi como con el cumplimiento de los Objetivos de
Gestion derivados de esta Politica. De igual manera, contribuye a la mejora de
la eficacia: los resultados de las auditorias, el analisis de datos como se
describe en la clausula anterior, y con el tratamiento adecuado de las acciones

%\ correctivas y preventivas tomadas con la finalidad de evitar la repeticién de las

no conformidades reales o la presentacion de no conformidades potenciales vy,
con la revision por la direccion.

10.2. No conformidad y Accion Correctiva

Mediante el Procedimiento de no conformidad y acciones correctivas P-SGC-
03, la Municipalidad Distrital de Comas ha definido la toma de acciones
necesarias para eliminar las causas de una no conformidad real y para la
mitigacion de los impactos que afecten al Sistema de Gestion de Calidad.

En este Procedimiento, se establecen los requisitos necesarios para
documentar las no conformidades reales, la toma de acciones inmediatas, asi
como la determinacion de las causas que las originaron, evaluando la
necesidad de tomar acciones correctivas de acuerdo a la magnitud de la no
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conformidad con la finalidad de que estas no se vuelvan a presentar o, prevenir
Su ocurrencia.

Adicionalmente, se establece la forma en que se realiza el seguimiento de la
implementacion de las correspondientes acciones tomadas, verificando
posteriormente la eficacia de las mismas, dejandose los registros
correspondientes.

10.3. Mejora Continua

La organizacién revisa continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia
el SGC.

La organizacion considera los resultados de los analisis y la evaluacion y las
salidas de la revision por la direccion para determinar si hay necesidades u
oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora continua.
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ORGANIGRAMA “GESTION DE RECURSOS HUMANOS”
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